Zalgcznik do Zarzadzenia nr 45/2015
Rektora PWSZ w Ciechanowie
z dnia 30.12.2015r.

Regulamin Organizacyjny
Akademickiego Centrum
Ksztatcenia
przy Panstwowej Wyzszej
Szkole Zawodowej
w Ciechanowie

Ciechandéw, 30 grudnia 2015 r.



ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Akademickiego Centrum Ksztatcenia przy PWSZ w Ciechanowie z siedzibg
w Mtawie (dalej ACK), zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdétowa organizacje oraz zasady
funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru a takze wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych stanowisk.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora ACK;
2) statucie - nalezy przez to rozumieé Statut ACK;
3) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie oswiaty
(tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.1);
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych na podstawie umowy o prace i
Swiadczacych prace w szkotach, przedszkolu dziatajgcych w ramach AKC;
5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow swiadczgcych prace w ACK lub w szkole,
przedszkolu dziatajgcych w ramach ACK;
6) Organie Prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Wyziszg Szkote Zawodowg w
Ciechanowie.

§2
1. ACK zostato powotane na mocy Uchwaty Nr 156/111/2011 Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Ciechanowie do wykonywania przynaleznych zadan.
2. Siedziba ACK mieSci sie przy ulicy Warszawskiej 52 w Mtawie.
3. Organem Prowadzacym ACK jest Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Ciechanowie.
4. Organizacyjnie ACK umiejscowione jest w pionie Rektora PWSZ.

§3
Podstawg prawng dziatania ACK oraz dziatajgcych w jego ramach szkét i przedszkola sa:
1) Statut Akademickiego Centrum Ksztatcenia przy Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w
Ciechanowie z siedzibg w Mtawie oraz Statuty poszczegdlnych szkét i przedszkola;
2) Regulamin Pracy PWSZ w Ciechanowie;
3) Regulamin Organizacyjny ACK.
§4
1. Aktami wewnatrzszkolnymi wydawanymi w formie pisemnej s3:
1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora ACK;
3) decyzje administracyjne;
4)
5) komunikaty;
)

obwieszczenia;

6) pisma okdlne.

2. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegdlnosci sprawy, o ktérych mowa w statucie ACK
oraz Statutach szkét i przedszkola wchodzgcych w sktad ACK.

3. Zarzadzenia Dyrektora ACK regulujg zasadnicze sprawy wymagajgce trwatego unormowania.



4. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania jest
Scisle okreslony.
5. Pisma okdlne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest istotne dla
sprawnego funkcjonowania szkoty, przedszkola.
6. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéow i ucznidw informacje o biezgcej
dziatalnosci.

§5
1. Gospodarka finansowa ACK prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie o systemie
oswiaty (tj. Dz.U. z 2004 r. nr 256 poz. 2572 z pdzn. zm.).
2. Podstawg gospodarki finansowej ACK i dziatajgcych w jego ramach szkét i przedszkola jest roczny
plan finansowy, sporzadzony przez Dyrektora Akademickiego Centrum Ksztatcenia przy PWSZ w
Ciechanowie zatwierdzony przez Organ Prowadzacy.
3. Rachunkowos¢ prowadzona jest przez Kwesture Organu Prowadzgcego, w oparciu o obowigzujgce
przepisy. Dyrektor ACK sporzadza wymagang przez przepisy sprawozdawczo$¢ finansowa,
zatwierdzang przez Organ Prowadzacy.
4. Nadzor nad gospodarka finansowg ACK sprawuje Kwestor Organu Prowadzacego.

§6
W ramach Akademickiego Centrum Ksztatcenia przy PWSZ w Ciechanowie dziataja:
1. Przedszkole,
Szkota Podstawowa,
Gimnazjum,
Liceum Ogdlnoksztatcace,
Technikum,
Szkota Zawodowa,
Medyczna Szkota Policealna,
Policealna Szkota Zawodowa,

Lo N EWN

Liceum Ogdlnoksztatcagce dla Dorostych,
10. Gimnazjum dla Dorostych.

ROZDZIAL I
Kierowanie pracg ACK oraz szkét i przedszkola dziatajagcych w ramach ACK

§7
Funkcjonowanie ACK opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§8
1. Dyrektor ACK petni funkcje Przewodniczacego Rad Pedagogicznych szkét i przedszkola
wchodzacych w sktad ACK.
2. Dyrektor ACK reprezentuje PWSZ, jako pracodawce i realizuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw ACK i dziatajgcych w jego ramach szkot i przedszkola.



§9
1. Zakresy zadan osdb petnigcych funkcje kierownicze w jednostkach dziatajgcych w ramach ACK
okresla Dyrektor ACK na pismie, w formie zadan, uprawnien i obowigzkéw, zgodnie z wymogami
przepiséw prawa.
2. Dyrektor ACK zobowigzany jest do pisemnego wskazania osoby zastepujgcej go w sposob staty lub
dorazny w razie jego nieobecnosci.

§10
Dyrektor ACK wspdtpracuje i wspotdziata z osobami zajmujace kierownicze stanowiska w Organie
Prowadzgcym, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania ACK oraz koordynuje funkcjonowanie
ACK i dziatajagcych w jego ramach szkdt, przedszkola w zakresie realizacji aktéw prawnych
wydawanych przez Dyrektora, Rady Pedagogiczne, Organ Prowadzacy i jednostki nadzorujace.

§11
Osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w ACK odpowiadajg za:
1) terminowg i prawidtowa realizacje zadan podlegtych pracownikéw;
2) organizacje i skutecznos¢ pracy podlegtych pracownikow;
3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji Dyrektora ACK, uchwat Rady Pedagogicznej oraz we
wspotpracy z Dyrektorem ACK aktéw prawnych wydanych przez Organ Prowadzacy, jednostki
nadzorujace i kontrolujace.

§12
Dyrektor ACK:
1) kieruje ACK i szkofami, przedszkolem wchodzacymi w jej sktad zgodnie z ich statutami,
reprezentuje je na zewnatrz;
2) reprezentuje pracodawce dla wszystkich podlegtych pracownikéw, sporzadza plany urlopéw,
odpowiada za ich realizacje;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczagcym Rad Pedagogicznych;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawg;
6) podpisuje umowy zlecenia z osobami realizujgcymi zadania dydaktyczne, oraz inne dokumenty na
podstawie odrebnych petnomocnictw otrzymanych od Organu Prowadzgcego;
7) w porozumieniu z Organem Prowadzgcym ustala stawki dla nauczycieli, wysokos$¢ czesnego na
kierunkach ptatnych oraz w szkotach dziennych;
8) zatwierdza ilosci uczniéw/ stuchaczy w poszczegdlnych grupach i klasach na nowy rok szkolny;
9) przedktada informacje miesieczng o liczbie ucznidw/stuchaczy w danej szkole do witasciwej
jednostki samorzadu terytorialnego;
10) dysponuje srodkami finansowymi szkét wchodzacych w sktad ACK zgodnie z zapisami ustawy;
11) realizuje wydatki zgodnie z planem finansowym danej szkoty oraz aktualng sytuacjg finansowa
szkét w uzgodnieniu z Organem Prowadzacym.

§13
Zadania Dyrektora ACK:
1) tworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych,
wychowaweczych i opiekunczych szkoty;
2) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;



3) ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w placdwce, zgodnych z przepisami warunkdw pracy i
stosunkéw pracowniczych;

4) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycznych;

5) wspodtdziatanie z Organem Prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalecen i
postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie oswiaty;

6) przedktadanie do zaopiniowania Organowi Prowadzacemu projektéw planéw pracy szkoét
wchodzacych w sktad ACK, planu finansowego jednostki, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i
nadobowigzkowych nauczycieli szkét wchodzacych w sktad ACK;

7) przygotowywanie i prowadzenie posiedzent Rady Pedagogicznej;

8) zapoznawanie Rady Pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym prawem
terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

9) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rad Pedagogicznych, organizacji pracy placowki, w tym
tygodniowego rozktadu zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych szkét wchodzacych w sktad ACK;

10) przedktadanie Radom Pedagogicznym w celu podjecia uchwaty projektéw innowacji i
eksperymentéw pedagogicznych;

11) przedktadanie Radom Pedagogicznym do zatwierdzenia wynikéw klasyfikacji i promocji ucznidw i
stuchaczy;

12) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych z przepisami
prawa;

13) opracowywanie i realizowanie planu finansowego ACK, szkét i przedszkola dziatajgcych w ramach
ACK z zachowaniem dyscypliny budzetowej;

14) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

15) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

16) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

17) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw i stuchaczy do szkoty, przenoszenia do
innych klas oraz skreslania z listy uczniéw i stuchaczy;

18) zwalnianie ucznidw i stuchaczy, zgodnie z odrebnymi przepisami np. z informatyki, drugiego
obcego jezyka itd;

19) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach cztowieka i prawach
dziecka;

20) umozliwianie uczniom i stuchaczom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijnej;

21) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w szczegdlnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami szkoty,

c) przyznawanie nagréd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzgdkowych pracownikom,

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,

e) okreslanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy,

22) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikow ustalonego porzadku oraz dbatosci o
czystosc i estetyke;

23) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

24) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg;

25) organizowanie wyposazenia w $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

26) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;

27) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;



28) wspodtdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli w organizacji
praktyk studenckich;

29) stwarzanie warunkéw do dziatania wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji;

30) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidw postanowien statutu;

31) powotywanie Komisji Rekrutacyjnej;

32) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu programow
nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow;

33) organizowanie egzamindéw, o ktérych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie oswiaty;

34) ustalanie w porozumieniu z Organem Prowadzgcym zawoddéw, w ktérych prowadzone bedzie
ksztatcenie;

35) wykonywanie innych dziatarh wynikajgcych z przepisdw szczegélnych.

§14
Obowigzki Dyrektoréow szkét i przedszkola reguluje ustawa o systemie oswiaty oraz Statuty
poszczegdblnych szkot i przedszkola dziatajgcych w ramach ACK.

ROZDZIAL Il
Struktura zatrudnienia

§15
1. W strukturze ACK oraz dziatajacych w jego ramach szkét i przedszkolu funkcjonujg stanowiska
pracy:
1) Dyrektor ACK, Dyrektor Szkoty, Dyrektor Przedszkola, ich Zastepcy,
2) nauczyciel;

3
3
4
2. Obowigzki nauczycieli okresla ustawa o systemie oswiaty oraz stosowne zapisy w umowach.

Opiekun Ksztatcenia Praktycznego;
starszy referent, specjalista ds. administracji, starszy specjalista ds. administracji;

—_— — — ~—

pomoc przedszkolna.

ROZDZIAL IV
Zadania Opiekuna Ksztatcenia praktycznego

§16
1. Do zadan Opiekuna Ksztatcenia Praktycznego nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania powierzonych zadan;
2) przygotowanie projektdw dokumentdéw, decyzji, innych aktéw prawnych;
3) uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez Dyrektora oraz referowanie
przygotowanych dokumentéw;
4) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi, zawodowymi i
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji;
5) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
6) opracowywanie materiatéw planistycznych do projektu planu finansowego w czesci dotyczacej
realizowanych przez Dyrektora zadan, realizacja budzetu oraz przygotowywanie informacji i
sprawozdan z wykonania budzetu;
7) prawidtowe dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;



8) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i Statutéw oraz polecen Dyrektora ACK.

ROZDZIAL V
Zakres dziatania i wspotpracy ACK z dziatami Organu Prowadzacego

§17
1. Dyrektor ACK wspétpracuje z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym Panstwowe] Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Ciechanowie w zakresie:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie placowki;
2) dostosowywania struktury organizacyjnej i obsady personelu do realizacji zadan placéwki;
3) utrzymywania terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym i w
nalezytej czystosci;
4) prowadzenia rozliczen gospodarczo-finansowych;
5) przestrzegania dyscypliny budzetowej;
6) organizowania i nadzorowania zabezpieczenia mienia ACK oraz ochrony administrowanych
budynkéw i terenu;
7) organizowania i nadzorowania pracy personelu techniczno-konserwatorskiego;
8) planowania, zakupu srodkéw i materiatow niezbednych do utrzymywania budynku i terenéow w
czystosci;
9) organizowania i nadzorowania prac porzgdkowych w budynkach i na terenie placéwki;
10) organizowania i nadzorowania pracy pracownikow dziatu;
11) zlecania prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urzgdzen, wykonania
ekspertyz, wykonanie audytu, robét remontowo- budowlanych, itp.);
12) prowadzenia ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe mediéw, zlecane ustugi, zakupy
Srodkow i materiatdw do utrzymywania czystosci, zakupy materiatéw eksploatacyjnych, itp.;
13) prowadzenia okresowych przegladdéw stanu technicznego
14) przygotowania wnioskéw o przystgpieniu do procedury o udzielenie zamowienia publicznego;
15) przygotowania materiatéw i warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych warunkow
zamoéwienia w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia oraz istotnych postanowie umowy;
16) przygotowania wnioskow o powotanie komisji konkursowej i przetargowej;
17) udziatu w pracach komisji konkursowej i przetargowej;
18) przygotowywania materiatéw oraz wystepowanie ze zgtoszeniem zamiaru rozpoczecia robét
budowlanych do nadzoru budowlanego;
19) kontroli procesu realizacji inwestycji;
20) sporzadzania wnioskéw o powotanie komisji odbioru koricowego oraz udziat w jej pracach;
21) przygotowywania umow wynajmu pomieszczen szkolnych;
22) prowadzenia rejestru wszystkich uméw najmu;
23) przekazywania do ksiegowosci wszystkich otrzymanych od podmiotéow zewnetrznych not
obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych umoéw, dokumentéw
przyjecia i obrotu srodkami trwatymi;
24) prowadzenia rozliczen z uzytkownikami wynajmujgcymi pomieszczenia szkolne za zuzyte media i
materiaty;
25) prowadzenia prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym uzytkownikom;
26) prowadzenia comiesiecznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikow administracji i
obstugi;



27) sporzadzania harmonogramu dyzurdow dla pracownikow obstugi;

28) uczestniczenia w rozruchu urzadzen i instalacji;

29) odbioru nowych budynkdéw oraz przejecia dokumentacji projektowej i rozruchowo-odbiorowej,
atestow, certyfikatéw, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych;

30) planowania oraz zakupu maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkodw i infrastruktury (kosiarki,
maszyny czyszczace, itp.);

31) planowania i zakupu $rodkéw pismiennych na potrzeby administracji (papier, tonery, druki,
znaczki) oraz prowadzenia ich ewidencji i rozchodu;

32) ewidencjonowania, znakowania stanu inwentarza biurowego i wyposazenia wszystkich
pomieszczen;

33) planowania i zakupu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz prowadzenie
ewidencji i rozchodu;

34) dokonywania kontroli wewnetrznej;

35) prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego;

36) obstugi technicznej imprez i uroczystosci (nagtosnienie, wystréj pomieszczen, wywieszanie flag).

§18
1. Dyrektor ACK wspdtpracuje z Kwesturg Organu Prowadzgcego w szczegdblnosci w zakresie:
1) prowadzenia, catoksztattu spraw zwigzanych z:
a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem S$rodkéw finansowych ACK w zakresie budzetu i
srodkéw pozabudzetowych;
b) funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiegowego;
2) wspodtpracy przy organizacji naliczania czesnego ucznidw i stuchaczy;
3) wspdtpracy odnosnie weryfikowania ptatnosci ucznidw/stuchaczy;
4) dokonywania ptatnosci na rzecz kontrahentéw;
5) ewidencjonowania operacji finansowych z budzetu i funduszy innych;
6)
)
)

7) obstugi ksiegowej ZFSS;

przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

8) obstugi kasowej ACK;

9) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej oraz weryfikacji sprawozdan finansowych;

10) sporzadzania listy ptac i wyptat wynagrodzen pracownikom placéwki;

11) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

12) opracowywania projektéw procedur wewnetrznych i przepiséw w zakresie obstugi finansowo -
ksiegowej w ACK;

13) ewidencji ksiegowej operacji finansowych zgodnie z przepisami;

14) przygotowywania sprawozdan, zestawien, analiz finansowo- ksiegowych wymaganych przez
Organ Prowadzacy, zewnetrzne instytucje kontrolne i Dyrektora ACK.

§19

Dyrektor ACK wspétpracuje z Dziatem Ksztatcenia w szczegdlnosci w zakresie:

1) prowadzenia procesu rekrutacji do szkét i przedszkola wchodzacych w sktad ACK;

2) tworzenia nowych kierunkéw ksztatcenia;

3) sporzadzania i uzgadniania arkuszy organizacyjnych na dany rok szkolny szkét i przedszkola
wchodzacych w sktad ACK a takze w zakresie aneksdw do arkuszy.



§20
1. Dyrektor ACK wspodtpracuje z specjalistg ds. bhp w szczegdlnosci w zakresie:
1) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
oraz higieny pracy;
2) informowania dyrektorédw szkét i przedszkola o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
wystepowanie z wnioskami zmierzajgcymi do eliminacji badZ ograniczania stwierdzonych zagrozen;
3) udziatu w przekazywaniu do uzytkowania urzadzen i aparatury stwarzajgcej zagrozenia zawodowe
oraz urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczeristwo pracownikdéw i ucznidw;
4) sporzadzania okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkdéw pracy;
5) udziatu w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osoéb kierujgcych pracownikami w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
6) opiniowania szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczeistwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;
7) udziatu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw a takze kontrola realizacji tych
whnioskow;
8) prowadzenia rejestrow, kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczgcych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;
9) doradztwa w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
10) udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca;
11) doradztwa w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych
srodkdéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;
12) wspétpracy w zakresie organizowania szkolen.

§21
1. Dyrektor ACK wspodtpracuje z Sekcja Informatyczng w szczegdlnosci w zakresie:
1) administrowania sprzetem, programami i systemem informatycznym w placéwce;
2) zabezpieczenia sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego i kserograficznego w
placéwce;
3) realizacji wdrozen i modyfikacji systeméw informatycznych tym:
a) zbierania wnioskéw dotyczacych wprowadzania zmian w oprogramowaniu wsérdd pracownikow
administracyjnych i nauczycieli,
b) instalowania nowego oprogramowania na komputerach.
¢) nadzoru nad wfasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegdlnych
komputerach.
4) usuwania drobnych awarii sprzetu komputerowego; w przypadku powaznych awarii
przygotowanie sprzetu do przekazania serwisowi;



5) planowania i realizacji rozwoju sieci komputerowej oraz tworzenie nowych stanowisk
komputerowych;

6) opracowania wymagan technicznych oraz wskazanie potrzebnego sprzetu komputerowego do
zakupu;

7) wykonywania kopii bezpieczenistwa eksploatowanych baz danych na prosbe uzytkownikéw;

8) prowadzenia gospodarki sprzetem informatycznym oraz materiatami eksploatacyjnymi;

9) prowadzenia strony www szkoty;

10) zapewnienia wysokiego poziomu bezpieczenstwa i ochrony danych przed dostepem osdb
nieuprawnionych.

§22
1. Dyrektor ACK wspodtpracuje z Bibliotekg Organu Prowadzacego w zakresie:
1) gromadzenia, opracowywania, przechowywania i udostepniania materiatéw bibliotecznych;
2) obstugi uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbioréw biblioteki, medioteki, czytelni;
3) prowadzenia dziatalnosci informacyjnej;
4) zaspakajania zgtaszanych przez uzytkownikdéw potrzeb czytelniczych i informacyjnych;
5) podejmowania réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;
6) wspierania nauczycieli w realizacji programdéw nauczania;
7) przysposabiania ucznidw, stuchaczy do samoksztatcenia, do korzystania z rdéinych Zrddet
informacji;
8) rozbudzania zainteresowan czytelniczych i informacyjnych stuchaczy;
9) ksztattowania kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;
10) organizacji wystaw okolicznosciowych, spotkan z autorami;
11) udziatu w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;
12) ewidencjonowania i opracowywania zbioréw;
13) selekcjonowania zbioréw;
14) prowadzenia dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen;
15) opracowania polityki gromadzenia zbioréw, zakupdw.

§23
Dyrektor ACK wspétpracuje z inspektorem p.poz. w szczegdlnosci w zakresie:
1) doradztwa w zakresie ochrony przeciwpozarowej;
2) monitorowania i kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej ACK;
3) nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych z tej dziedziny;
4) opracowywania polityki bezpieczenstwa w zakresie ochrony p.poz;
5) szkolenia wstepnego pracownikéw w zakresie ochrony p.poz;
6) opracowywania planéw ewakuacyjnych i innych dokumentéw.

§24

Dyrektor ACK wspétpracuje z Dziatem Spraw Osobowych w szczegélnosci w zakresie:

1) wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw zwigzanych z nawigzywaniem i trwaniem
stosunku pracy z pracownikami w ACK, a takze wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z ustaniem
stosunku pracy;

2) prowadzenia obowigzujgcej dokumentacji dotyczacej zatrudnienia pracownikéw ACK;
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3) sporzadzania planéw urlopowych i kontroli terminowosci wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych;

4) Dyrektor ACK przekazuje w terminach wymaganych przez przepisy pracownikom Dziatu Spraw
Osobowych:

a) egzemplarz umowy zlecenia zawartej z osobg realizujgca zadania dydaktyczne,

b) dokumenty do zatrudnienia pracownikow pracujgcych na podstawie umowy o prace,

c) listy obecnosci, harmonogram pracy, wnioski o urlop.

ROZDZIAL VI
Zakresy obowigzkdéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§25
Zakresy obowigzkéw i uprawnied na poszczegdlnych stanowiskach regulujg umowy, zakresy
obowigzkéw przydzielane przez przetozonego oraz witasciwe przepisy prawa.

ROZDZIAL VII
Archiwizacja

§ 26
1. Dokumentacja dotyczaca procesu dydaktycznego, wytwarzana i gromadzona przez ACK oraz
szkoty i przedszkole dziatajgce w jego ramach, przez okreslony w przepisach czas jest przechowywana
w budynku AKC, w wydzielonym miejscu do sktadowania akt.
2. Decyzja o nadaniu odpowiedniej klasyfikacji nalezy do dyrektoréw szkét wchodzacych w sktad
ACK. Czas przechowywania dokumentacji wynika z klasyfikacji przejetej w jednolitym rzeczowym
wykazie akt.
3. Dokumentacje w poszczegélnych szkotach i przedszkolu wchodzgcych w sktad ACK dyrektorzy
szkét prowadza na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia
2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz.U. 2014 poz.1170).
4. Dokumentacja kadrowa, ptacowa, umowy cywilnoprawne dotyczace dziatania ACK oraz szkoét i
przedszkola dziatajgcych w jego ramach, sporzadzane i/lub przechowywane przez jednostki Organu
Prowadzacego, w tym Kwesture i Dziat Spraw Osobowych przekazywane sg do Archiwum Organu
Prowadzgcego, jako dokumenty dotyczace jednostki podlegtej Organowi Prowadzgcemu.
5. Za archiwizacje pozostatej dokumentacji dotyczacej dziatania ACK odpowiada Dyrektor ACK.
6. Dla dokumentacji wytwarzanej w ramach dziatania ACK nadaje sie symbol ,RACK”.

ROZDZIAL IX
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 27
Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1) wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora ACK;
2) Dyrektor ACK przyjmuje skargi i wnioski w $rody od godz.14.00 do 16.00;
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3) skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie lub takze za pomocg telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;
4) pracownik placéwki, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest przekazac
ja niezwtocznie Dyrektorowi;
5) sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskéw;
6) skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski oséb
fizycznych i prawnych.
ROZDZIAL X
Obieg Dokumentéw

§28

1. Instrukcja obiegu dokumentdw okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
ACK.
2. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
a) przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesytek,
b) sporzadzanie pism,
c) prowadzenie ewidencji przyjmowania i wysytania pism,
d) przyjmowanie i nadawanie faksow,
3. Czynnosci kancelaryjne w placdwce wykonuje starszy referent / specjalista ds. administracji.
4. Korespondencje przyjmuje sekretariat, ktéry ja rejestruje.
5. Sekretariat otwiera wszelkie przesytki z zastrzezeniem:
a) adresowane imiennie przekazuje adresatom,
b) wartosciowe lub stanowigce tajemnice stuzbowg przekazuje sie wtasciwej osobie.
6. Po otwarciu koperty stwierdza sie:
a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego
b) czy dotaczone s3 zataczniki
7. Korespondencje mylnie doreczong sekretariat zwraca do urzedu pocztowego lub punktu wymiany
korespondencji.
8. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zgdanie sktadajgcego pismo.
9. Na korespondencji sekretariat umieszcza date wptywu i parafe osoby przyjmujacej.
10. Po wykonaniu powyiszych czynnosci sekretariat segreguje korespondencje i przekazuje
odpowiednim osobom.

ROZDZIAL XI

Przepisy koncowe

§29
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego oraz Statut ACK.
2. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
8§30

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2016 r.
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